PROCESO DE REGISTRO Y APROBACION DE BIENES INVENTARIABLES

El proceso de registro y aprobacidn de un bien inventariable, Unicamente para insumos de
magquinaria y equipo del Grupo 3, se realiza en los Mdédulos de Compra, de Fondo Rotativo y de
Gestion de expedientes de gasto (El registro para este ultimo modulo se refiere para procesos de
COM RDP; no aplica para CyD).

En el caso del proceso de un Fondo Rotativo, previamente a solicitar la rendicidn, se debe registrar
en inventarios el bien solicitado por el Centro de Costo respectivo.
El ejemplo que se presenta se refiere a una rendicion del Ministerio de Desarrollo Social

Como se indicé en el Mddulo de Fondo Rotativo, el proceso para una rendicién del fondo genera
una pantalla que se relaciona con las caracteristicas del bien requerido, cuyo insumo se debe
registrar y aprobar dentro del registro de inventarios del sistema. Para el ejemplo que se refiere,
el sistema genera la siguiente pantalla con la informacién del insumo correspondiente (Nombre,
Cddigo, Nombre, Presentacion, Caracteristicas, Cantidad y Precio. Por aparte, esta misma pantalla
nos indica que el No. de Entrada correspondiente, dato que se utilizara mas adelante en el Médulo
de Inventarios.
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Paso 1.

Para que los procesos de los mddulos citados continden su operatoria, se requiere ingresar al
Menu de Inventarios y elegir las carpetas de Inventarios, Registro y Registro de bienes inventario
fisico.
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Paso 2.
Se elige la entidad correspondiente.

Cerrar *

Entidades / Unidades Ejecutoras

(111110001 - CONGRESO DE LA REPUBLICA

11120002 - ORGANISMO JUDICIAL

11130003 - PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

11130004 - MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

11130005 - MINISTERIO DE GOBERNACION

-[111130006 - MINISTERIO DE LA DEFENGA NACTONAL

11130007 - MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

#- 111130008 - MINISTERIO DE EDUCACIAGN I VALIDACGION
711130009 - MINISTERIO DE SALUD PUBLICA ¥ ASISTENCIA SocIal 1@ opcion del mend
(-[111130010 - MINIGTERIO DE TRABAJO ¥ PREVISION SOCIAL

#-/711130011 - MINISTERIO DE ECONOMiA

/711130012 - MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA ¥ ALIMEN]
/711130013 - MINISTERID DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURE
911130014 - MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS

¥ 711130015 - MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

11130016 - SECRETARIAS ¥ DTRAS DEPENDENCIAS DEL EJECUTIV(
11130017 - MINISTERIO DE AMBIENTE ¥ RECURS0S NATURALES

11130018 - OBLIGACIONES DEL ESTADO A CARGO DEL TESORO

11130019 - SERVICIOS DE LA DEUDA PUBLICA

11130020 DMINISTERID DE DESARROLLO SOCIAL e
11140021 - PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

11140022 - MINISTERIO PUBLICO

111140024 - CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD.

Al elegir la entidad nos genera la pantalla de Registro de Bienes Inventario Fisico. En ella se
incluye el menu de crear, modificar, consultar, modificar datos de factura, eliminar, copiar y
consultar todos los registros. Elegimos “crear” para procesar la informacion general del bien a
inventariar.



SICOINWER - Inventarios
Registro - Registro de Bienes Inventario Fisico - Registro de Bienes Inventario Fisico

Usuario: YALIDACION Ejercicio: 2013

=EGET 11130020 - 000 - 00 ' MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL, ,

1

& o027ci1zv 7 RESGUARDADC ESTAMTERIA DE CIMCO ENTREPAROS
O o027cize 7| RESGUARDADC ESTAMTERIA DE CIMCO ENTREPAROS
(O o027cizs 21 RESGUARDADC ESTAMTERIA DE CIMCO ENTREPAROS
(O oo027ciz4 21 RESGUARDADC ESTAMTERIA DE CIMCO ENTREPAROS
O ooz7cizs 2 1 RESGUARDADO ESTAMTERIA DE CINCO EMTRERAROS
O oo27cizz 2 1 RESGUARDADO ESTAMTERIA DE CINCO EMTREPAROS
O ooz7cizt 2 1 RESGUARDADO ESTAMTERIA DE CINCO EMTREPAROS
O oo27cizo 2 1 RESGUARDADC ESTAMTERIA DE CINCO EMTREPANOS

Paso 3.

El sistema genera la pantalla para el Registro de Bienes. Se inicia con seleccionar la Unidad
Administrativa de Inventarios. Luego se ingresan los datos del rengldn presupuestario del bien
(Grupo, Categoria, Seccién y Tipo).
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Adicionalmente a los datos generales del bien (Estado del Bien, Tipo de Uso, Departamento de
Ubicacion, Municipio de Ubicacién, Pais de Ubicacién y Descripcidn), también registramos:

a) Tipo de documento de respaldo: Resoluciones, Comprobantes Fiscales y Comprobantes
Administrativos de Gasto;

b) El campo de Secuencia: Factura conforme Licitacion, Factura conforme Cotizacién, Factura
conforme Contrato Abierto, Factura conforme Compra Directa, Factura Especial, Factura por
Boleto Aéreo y Factura Emitida en el Exterior.



Luego se elige el bien especifico en el campo llamado “Bien”

m“llliﬁﬂﬂzﬂ - 000 - 00 MINISTERID DE DESARROLLD SOCIAL |

0001|0001 - DESPACHO MINISTERIAL V|

[ |03 - PROPIEDAD PLANTA ¥ EQUIPO v | Huz |02 - MAQUINARIA ¥ EQUIPO |
[ |02 - Equipo De Oficina | ﬂuoz | 002 - MUEBLES DE METAL ESCRITORI v |

—302020020115 - ESCRITORIO DE METAL TIPO PRESIDENTE
302020020115 - ESCRITORIO DE METAL TIPO EJECUTIVO
[11130020 - 000 - 00 +1|302020020117 - ESCRITORIO DE METAL
302020020120 - ESCRITORIO DE METAL SEMI-SECRETARIAL
302020020121 - ESCRITORIO DE METAL DE 6 GAVETAS
302020020122 - ESCRITORIO DE METAL TIPO SECRETARIAL DE TRES BAVETAS

=1

(Bt e Gz - = 154 - ESCRITORIO DE METAL CON INTERMEDIOS CON GIRO
{ [02- Eqyffe D 302020020125 - ESCRITORIO PRESIDENCIAL DE METAL

4 302020020126 - PUENTE DE ESCRITORIO
302020020127 - ESCRITORIO ESTRUCTURA DE METAL CON 5§ GAVETAS
302020020128 - ESCRITORIO TIPO SECRETARIAL
302020020129 - ADITAMIENTO PARA ESCRITORID
302020020130 - ESCRITORIO DE METAL SEMI-SECRETARIAL, PATAS ESMALTADAS 24 ¥ 38 TABLERO [ E

Seccion de Bien

LT

302020020140 - ESCRITORIO DE METAL TIPO EJECUTIVO DE B GABETAS
302020020150 - ESCRITORIO TIPO EJECUTIVG, PATAS ESMALTADAS B GABETAS CON LLAVE LAM. 0.7 %
T |

Al elegir el bien se abre un nuevo menu en la misma pantalla, en la que se selecciona “Fondo
Rotativo” y el No. de Entrada respectivo, como se muestra a continuacién:

“D2 |DQ - Equipa De Oficina V| “DDQ 002 - MUEBLES DE METAL ESCRITORIOS, V|
““302020020121 302020020121 - ESCRITORIO DE METAL DE B GAVETAS V|
“ “ 11130020000000001030202002302020020121

[ngresar No. de Entrada

_S-éléci'onar Fondo Rotativo

e

En este momento el SICOIN exporta la informacién del bien respectivo desde el SIGES,
presentando una ventana que contiene la informacion del insumo, del precio y la cantidad, datos
que se activan en la pantalla al elegir la opcién seleccionar, como se observa en la pantalla
siguiente:
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Al dar click a “seleccionar” nos presenta la informaciéon que se ha ingresado previamente en el
Registro del Fondo Rotativo en SIGES (No. de Entrada, Codigo y Descripcion del Insumo)

ONMNo. de

Liquidacian
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Rotativo

Codigo Insumo -

Expediente

scritario Para Computadora Material: Metal; Caolor Respaldo: Meutra; Proteccion
Descripcion Insumo |P ontra Oxido: Si; Material De Puerta: Recublrmlento Larninado; Porta Teclados
Mawil: Si; Rieles: Si; Agujera Pasacables: Si;

Luego de procesar la informacidn total de las pantallas (anterior y siguiente) se elige el folder de

crear el registro
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En ese momento el sistema notifica que la operacion es exitosa y que, en este caso, el nimero de
registro del bien corresponde al 0027EE57, como se muestra en la pantalla siguiente:

Usuario: YALIDACION Ejercicio: 2013

Operacidn Exitosa
DD27EES7

Al dar click a “Aceptar” nos genera la siguiente pantalla, en donde se visualiza el No. de Bien en
estado de INGRESADO

Usuario: YALIDACION Ejercicio:

nventarios
(S:CETR 11130020 - 000 - 00 l MINISTERIC DE DESARROLLO SOCIAL, , 7 R &j & % @ 8&
1 ESCRITORIC DE METAL DE & SAVETAS
O O027EEL1C 11 ALMACEMAD O SILLA DE METAL ESTILS MARTHA
O O02YEDCS 11 ALMACEMADO ARCHIVO DE METAL DE DOS CUERPOS
O O0ZFELCE 11 ALMACENAD O ARCHIVG DE METAL DE DOS CUERPCS
Paso 4.

Este paso se realiza con el fin de aprobar el bien que antes hemos registrado en estado de
INGRESADO.

Le damos click a Regresar al menu principal y nos genera la pantalla donde se elegird el menu
“Inventarios”, “Registro” y “Aprobar Alta en Inventario”
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~Sicoin Web

Clasificadores

Ejecucién de Ingresos

Ejecucion de Gastos

Programacion de Transferencias Corrientes y de Capital

Administracion y Sequridad 1 YALIDACION
Tesoreria na opcion del mena
Copia Masiva CURs Institutos x Cooperativa

Administrativo

Convenios y Fideic

Fondos Rotativos

3 O o e - 2 e R =

Registro de Bienes Inventario Fisico
Registro de Bienes Inventario en Libros
Reqistro de R do de R bilidad
Solicitar Baja en Inventario Fisico
Aprobar Baja en Inventario Fisico
Desmarcar Bien Contabilizado 2008
Generar Asientos Contables

Aprobar Alta en Inventario Fi

0 ————— 5 TICIAS SICOIN

Seleccionamos “Aprobar Alta en Inventario Fisico” y nos presenta el menu de las entidades y
elegimos la entidad correspondiente.

Cerrar &

Entidades f Unidades Ejecutoras

11110001 - CONGRESQ DE LA REPUBLICA

- 7111120002 - ORGANISMO JUDICIAL

11130003 - PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

11130004 - MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

11130005 - MINISTERIO DE GOBERNACION

11130006 - MINISTERIO DE LA DEFENGA NACIONAL

11130007 - MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

% 111130008 - MINISTERIO DE EDUCACIAN JVALIDACION
% 11130009 - MINISTERIO DE SALUD PUBLICA ¥ ASISTENCIA socral '@ 0pcion del mend
(711130010 - MINISTERIO DE TRABAJO ¥ PREVISION SOCIAL

11130011 - MINISTERIO DE ECONOMiA

#-/711130012 - MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA ¥ ALIMEN]
11130013 - MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURS
11130014 - MINISTERIO DE ENERGTA ¥ MINAS

11130015 - MINISTERIO DE CULTURA ¥ DEPDRTES

11130016 - SECRETARIAS ¥ DTRAS DEPENDENCIAS DEL EJECUTIVI(
11130017 - MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURS0S NATURALES

11130018 - OBLIGACIONES DEL ESTADO A CARGO DEL TESORO

11130019 - SERVICIOS DE LA DEUDA PUBLICA

11130020 DMINISTERID DE DESARROLLO suClal g————————
11140021 - PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

11140022 - MINISTERIO PUBLICO

711140024 - CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD.

Seguidamente nos presenta un listado de operaciones ingresadas del que elegimos el numero del
bien que se cred en el Registro de Bien de Inventario Fisico. Elegimos el sigho de seleccion del No.
Bien y luego el icono de “Aprobar Alta”, como se muestra a continuacion:



SICOINWER - Invenlanos

O0ZTEEST IMGRESADD ESCRITORIC DE METAL DE 6 GAVETAS
I:‘ O0Z7I2AA & 1 IMGRESADC ESCRITORIC TIPO SECRETARIAL
[ oozvasae & 1 IMGRESADD ESCRITORIO TIPO SECRETARIAL
|:| O0ZTI8AC & 1 IMGRESADD ESCRITORIO TIPO SECRETARIAL
I:‘ Q0zZ79sAD & 1 IMGRESADC ESCRITORIC TIPO SECEETARIAL
I:‘ O0ZY92AE & 1 IMGRESADD ESCRITORIC TIPO SECRETARIAL

]

En este momento el sistema notifica que la operacidn ha sido exitosa.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA COM EXITO

Le damos click a Aceptar y nos detalla todos los bienes en estado de INGRESADO excepto el bien
gue antes ha sido APROBADO.

|:| 00z798DE & INGRESADO ARCHING DE METAL DE 4 GAVETAS
I:‘ 00z798DC & 1 INGRESADO ARCHING DE METAL DE 4 GAVETAS
D aoz7esD & 1 IMGRESADO ARCHIVOG DE METAL DE 4 GAVETAS
D Q0zT98DE & 1 IMGRESADC ARCHIVO DE METAL DE 4 GAVETAS
D 00z798DF & 1 INGRESADO ARCHING DE METAL DE 4 GAVETAS
I:‘ 00Z798EA & 1 INGRESADO ARCHING DE METAL DE 4 GAVETAS
D Q0z2792ER & 1 IMGRESADO ARCHIVO DE METAL DE 4 GAVETAS
Paso 5

III

Seleccionamos “Regresar al menu principal” y luego nuevamente elegimos “Inventarios”,

“Registro” y “Registro de Bienes Inventario Fisico”
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3

Al elegir Registro de Bienes Inventario Fisico, se genera la pantalla que indica que el bien
inventariable estd operado en Estado “ALMACENADQ”

L — — - ]
@® 11 ALMACENADC ESCRITORIO DE METAL DE & GAVETAS

O O0ZTEELC 11 ALMACEMADC SILLA DE METAL ESTILD MARTHA

O 00Z7EDCS 11 ALMACEMADD ARCHIMO DE METAL DE DOS CUERPOS
O 00Z7EDCE 11 ALMACEMADC ARCHIMO DE METAL DE DOS CUERPOS
O 00Z7EDCE 11 ALMACEMADD ARCHIMO DE METAL DE UMA GAVETA,
O O0ZTEDCA 11 ALMACEMADC ARCHIMO DE METAL DE UMA GAVETA,
() 00ZTEDBY 11 ALMACEMADD COMPUTADCORA PORTATIL

() 00ZTEDBE 11 ALMACEMADC ARCHIMO DE METAL DE UMA GAVETA,

Paso 6

Finalizado el anterior proceso de registro y aprobacion del bien inventariable, a continuacion se
retorna al SIGES y se efectua el proceso siguiente de solicitar y aprobar la rendiciéon del fondo
rotativo respectivo, como ya se explicd en la Guia de Fondo Rotativo correspondiente.



